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Innehall: 1. Handbokskommitténs forslag till handbok for kyrkliga férrattningar
2. Anvisningar for hur férsamlingarnas bibliotek skall organiseras och
klassificeras

1. HANDBOKSKOMMITTENS FORSLAG TILL HANDBOK FOR KYRKLIGA
FORRATTNINGAR

Handbokskommittén tillstéller snarast férsamlingarna det svensksprakiga forslaget
till kyrkliga férrattningar.

Kyrkans central for gudstjanstliv och musik har publicerat ett forslag till handbok for
kyrkliga férrattningar i form av en serie pa tre bécker. Denna serie finns enbart pa
finska.

Serien bestéar av

1 boken: Kasuaalitoimitukset
2 boken: Vihkimiset, Virkaan asettamiset, Tehtavaan siunaamiset
3 boken: Siunaustoimituksia, Rukoushetkia

Den finsksprékiga serien kan bestéallas hos kyrkostyrelsens publikations- och AV-
forsaljning per e-post: julkaisumyynti@evl.fi., telefax: 09-1802 454 eller telefon: 09-
1802 315 eller 09-1802 229.

2. ANVISNINGAR FOR HUR FORSAMLINGARNAS BIBLIOTEK SKALL
ORGANISERAS

Kyrkostyrelsen har tillsatt en arbetsgrupp med uppgift att férnya anvisningarna for
hur forsamlingarnas bibliotek skall organiseras. Kyrkostyrelsen har godként de nya
anvisningarna 9.10.2001. Anvisningarna utfardas som rekommendationer och
ersatter de anvisningar som publicerades som bilagor till Kyrkostyrelsens cirkulér
13/1987 och 19/1992.

Kyrkostyrelsen sander biblioteksanvisningarna som bilaga till detta cirkular. Ytterliga-
re exemplar kan bestallas via Kyrkostyrelsens publikationsférsaljning per e-post:
julkaisumyynti@evl.fi eller per telefon: 09-1802 315 eller 09-1802 229. Anvisnin-
garna kostar 20 mk.
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Pa fragor om anvisningarna svarar kyrkostyrelsens bibliotekarie Terttu Palosaari per
telefon: 09-1802 385 eller per e-post: terttu.palosaari@euvl.fi.

KYRKOSTYRELSEN

Risto Junttila Matti Halttunen

ISSN 0782-95568

o 2



EVANGELISK-LUTHERSKA KYRKAN I FINLAND

ANVISNINGAR OM KATALOGISERING, UPPSTALLNING OCH KLASSIFICERING
AV FORSAMLINGARNAS BIBLIOTEK

Helsingfors 2001



TILL KYRKOSTYRELSEN

Kyrkostyrelsens dmbetskollegium tillsatte 10.10.2000 en arbetsgrupp med uppgiften att fore
utgdngen av april r 2001 utarbeta ett forslag till nya anvisningar om katalogisering, uppstéll-
ning och klassificering av forsamlingarnas bibliotek. Arbetsgruppen skulle dessutom utreda
vilka ADB-program som ldmpar sig for detta syfte och klarlagga behovet av biblioteksinred-
ning och -material. Arbetsgruppens tidsfrist forlangdes senare till slutet av september ar 2001.

Till ordférande for arbetsgruppen utsag kyrkostyrelsen forvaltningschef Erkki Huhta och till
medlemmar forsamlingssekreterare Katrina Kallio, byrasekreterare Kirsi Laatikainen
(sekreterare), kanslist Annikki M#enpéi, bibliotekarie Terttu Palosaari och notarie Seppo

Salo. Arbetsgruppen har sammantritt 9 ganger.

Arbetsgruppen har utarbetat sitt forslag och dverlater det nu till kyrkostyrelsen.

Helsingfors den 10 september 2001

Erkki Huhta Katrina Kallio Kirsi Laatikainen Annikki Méenpdd

Terttu Palosaari Seppo Salo
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1. ALLMANT

Anvisningar om uppstéllning av férsamlingarnas bibliotek har publicerats
som bilagor till kyrkostyrelsens cirkuldr 13/1987 och 19/1992. Nu ar det
dock dags att omarbeta anvisningarna for att de skall motsvara dagens krav
och ersatta de tidigare anvisningarna. Utgdngspunkten f6r anvisningarna ar
det klassifikationsschema och det adb-system som anvénds pa Kyrkostyrel-
sens bibliotek samt de finlandska katalogiseringsbestdammelserna. Klassifi-
kationsschemat for kyrkostyrelsens bibliotek bygger i sin tur pd de tabeller
och det kartotek som tilldmpas 1 klassifikationssystemet for allménna bibli-
otek (KAB). I arbetet har ocksd utnyttjats de erfarenheter som man 1 {or-
samlingarna och domkapitlen har nir det giller innehallet i boksamlingar
och uppstillningen av samlingarna.

Manga férsamlingar har stora boksamlingar med delvis ocksd mycket gam-
la verk. Dylika gamla kyrkobibliotek kan bevaras som en separat helhet och
skall helst hallas skilt fran s.k. bruksbibliotek, som uppstélls enligt f6]jande
klassifikationsschema. Det &r bist att gallra bland materialet och eventuellt
magasinera en del av bockerna innan boksamlingen katalogiseras sa att
endast den del av férsamlingens bocker som &r relevant ur anvindningssyn-
punkt kommer fram 1 biblioteksprogrammet. I punkt 4.1 1 dessa anvisningar
redogors narmare for principerna fér magasinering och utgallring. De bock-
er om ingar i bruksbiblioteket placeras antingen pd ett och samma stille
eller t.ex. 1 lokalerna for olika verksamhetsformer. De biblioteksprogram
som nu dr i bruk gor det mojligt att hitta bockerna ocksa enligt placerings-
stallet.

De handlingar som hor till arkivet ordnas enligt arkivstadgan for férsam-
lingarna. Biblioteket 4r i sig en helhet som inte hdr hemma 1 arkivlokalite-
terna. Dessutom kan férsamlingen ha publikationer som anskaffats for olika
verksamhetsformer narmast for att delas ut; dessa kan forvaras skyddadei

ett s.k. publikationslager.

Skotseln av biblioteket underldttas om ndgon av forsamlingens anstillda
utses till ansvarsperson for biblioteket.



2. ANSKAFFNING AV MATERIAL

Biblioteket far arligen ett anslag och anskaffningarna skéts t.ex. av ansvar-
spersonen for biblioteket. Ocksa de facktidskrifter som férsamlingen prenu-
mererar pd skaffas med detta biblioteksanslag. Nar anskaffningarna kon-
centreras till en enda person forhindras Gverlappande bestillningar och
planeringen av hela systemet underléttas - man sparar bade tid och pengar.
Ansvarspersonen katalogiserar ocksd de nya bockerna genast nir de kom-
mer, varvid bibliotekskartoteket halls a jour.

Foljande faktorer paverkar utvecklingen av samlingen:

1) den sammanslutning eller anstalt, i detta fall den forsamling, vars
bibliotek det dr friga om

2) &andamalet med biblioteket, vilket avgor vilka typer av bocker som
anskaffas

3) kunderna, dvs. biblioteksanvandarna, for vilka bockerna anskaffas

4)  den nuvarande samlingen, vad den omfattar och hur den skall kom-
pletteras

5) de resurser, anslag och lokaliteter som star till buds och den ar-
betskraft som behovs for att skdta samlingen.

Varje forsamling faststiller sina egna anskaffningsprinciper och bestimmer
vilken eller hurdan litteratur eller annat material (tidningar, kassetter, vide-
on osv.) som forsamlingen vill skaffa sjalv och vad som kan lanas pa annat
hall. Innan forsamlingen fattar beslut om att skaffa en bok ir det skil att
kontrollera atminstone foljande: Finns publikationen redan pa biblioteket?
Finns det redan tillrdckligt med liknande publikationer eller publikationer
som behandlar samma tema? Ersétter den nya publikationen t.ex. den fore-
géende foraldrade upplagan? Ar publikationen nédvindig, anviandbar, palit-
lig och aktuell? Information om nya publikationer finns bl.a. 1 bokhandlar-
nas nyhetsforteckningar, forlagens reklambroschyrer och -forteckningar,
bibliotekens nyhetsforteckningar, bokrecensioner i tidningar och tidskrifter,
pa utbildningsméten, och numera ocksa via Internet.

Det vanligaste sittet att skaffa bocker dr att kopa dem t.ex. i en bokhandel,
via forlagens direktforsdljning, pa postorder, via bokklubbar eller fran an-
tikvariat. Medlemskap 1 ndgot vetenskapligt sillskap kan berittiga forsam-
lingen till att mot medlemsavgiften fa en argang av en bok eller tidskrift.
Férsamlingen kan ocksa fa boksamlingar som donation. I sddana fall 4r det
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bra att med donatorn komma Overens om att férsamlingen vid behov kan
gallra 1 samlingen innan den katalogiseras och inkluderas i det egna biblio-
teket. Forsamlingen behover inte ta emot allt; innehéllet 1 alla samlingar dr
inte vardefullt, hanteringen tar tid och férvaringen utrymme.

Nér anskaffningsbeslutet &r fattat giller det att vilja var boken skall kopas,
alltsd 1 en bokhandel eller via ett forlag, en utgivare, ett bokombud eller ett
antikvariat. Manga av dessa kan numera nis ocksa pa Internet. For bestill-
ningen behovs féljande uppgifter:

—  verkets namn och forfattare

—  forlag

—  utgivningstidpunkt

—  upplaga

—  ISSN-nummer (for siker identifiering av boken)
—  antal

—  uppgifter om bestéllaren

—  uppgifter om bokhandeln

—  nér och hur boken levereras



3. UPPSTALLNING AV MATERIAL
3.1 Klassifikation

Om det endast finns nagra hyllmeter bocker behover dessa inte nédvandigt-
vis uppstéllas enligt &mne, men ocksd i detta fall 4r det béast att stilla
bockerna i alfabetisk ordning fran A till O. For alfabetiseringen redogorsi
detalj 1 standarden SFS 4600, vars tredje upplaga har faststillts 12.6.2000.
Standarden kan vid behov bestillas hos Finlands Standardiseringsforbund
SFS (Magistratsporten 2), PB 116, 00241 Helsingfors, hemsida www.sfs.fi,
tfn (09) 149 93 31. Den storsta fordndringen 1 jamforelse med foregdende
standard &r att siffrorna frdn den minsta till den st6rsta alfabetiseras fore
bokstdverna. Exempel pa alfabetisering:

12 teser ur Bibeln

21 boner

XXV bocker...

32 steg...

1 000 ar...

Aaltonen, Kyosti osv.

Nér samlingen omfattar flera hundra titlar (= bokens namn) ar det bist att
dela upp bockerna enligt &mne och alfabetisera varje d&mnesgrupp for sig.
For att det skall vara mojligt att genomfora en uppstillning enligt dmne
maste bokens innehéll pa nigot sitt definieras och antecknas; boken maéste
alltsd klassificeras utifrdn sitt sakinnehdll. I en bilaga till dessa anvisningar
finns ett klassifikationsschema som grundar sig pa det schema som anvinds
pa Kyrkostyrelsen.

Boken klassificeras alltid utifrén sitt sakinnehall. Tips om innehéallet far
man t.ex. 1 bokens undertitel (= den del av bokens namn som pa négot sitt
forklarar vilket amne boken behandlar), innehéllsforteckningen, texten pa
bakpéarmen eller resumén. Vid klassificeringen skall man forsoka vara kon-
sekvent si att bocker som behandlar samma dmnesomrade hanfors till sam-
ma klass. Problem kan uppstd, om verket omfattar flera &mnesomraden. I
sddana fall giller f6ljande principer: man forsoker finna den s.k. huvudsa-
ken, dvs. det dmne som pé basis av sidoantal, omfattning eller ndgot annat
kritertum behandlas mest. Om det inte finns nigot tydligt huvudimne,
klassificeras boken till den hierarkiskt sett hogre klass som ar gemensam
for de &mnen som boken behandlar; t.ex. ett verk som behandlar kyrkohis-
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torian 1 Finland och de 6vriga nordiska landerna hianfors till klass 27, om
klasserna 27.1 eller 27.2 inte kan anvindas.

3.2 Katalogisering

Nir klassen &r utredd skall boken katalogiseras. Med katalogisering avses
en beskrivning av bokens formella egenskaper. For detta &ndamal uppsoksi
boken atminstone féljande uppgifter som forutsitts 1 programmet och med
vilkas hjalp boken kan hittas ocksa vid informationssokning:

bokens forfattare
bokens namn

upplaga

forlagsort = forlagets hemort
forlag

utgivningstidpunkt

ISBN-nummer (International Standard Book Number)
namn pa eventuell serie och ISSN-nummer (International Standard Serial
Number)

ISMN-nummer (International Standard Music Number)

For boken faststills ett s.k. huvudord som ar forfattaren och alltid den
forsta forfattaren, om boken har en sddan. Om antalet forfattare ér flera dn
tre star det forsta ordet 1 bokens titel som huvudord. Om det forsta ordeti

bokens namn ir en artikel, str det féljande substantivet som huvudord. Om
boken inte har ndgon egentlig forfattare utan t.ex. en redaktor, en Oversétta-
re eller ett forfattarsamfund stir det forsta ordet 1 titeln ocksa som huvu-
dord. I forfattarfiltet skrivs efter namnet inom parentes(toim.), (ed.), (red.);

(suom.) (transl.), (6vers.), (iibers.); hrsg.), osv. Exempel pa huvudord:

Kansanaho, Erkki: Eldamén matkakirja

Naisten talouskirja / Vainio, Tiina (toim.)

On ilo laulaa yhdessi / Eerola, Kaija (toim.)

The Helsinki diplomatic list...

The one year book of personal prayer...

Ripari: rippikoululaisten kirja /Ahokallio, Tapio...[et al.]

I ménga biblioteksprogram kan man skriva ut dekaler med huvudord, klass
och ofta ocksd anteckning om var boken &r placerad. Denna dekal limmasi
boken och inga andra anteckningar behover da goras i denna. Ifall dekaler
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inte anvinds, forses bokens titelblad med forsamlingens stimpel, klassbe-
teckning och anteckning om var boken &r placerad, om biblioteksbdcker
forvaras pa flera stéllen, t.ex. pa diakonibyran eller ungdomsbyran. Huvu-
dordet understreckas pa bokens titelblad. Bockerna uppstills 1 alfabetisk
ordning pa hyllan enligt huvudordet.

Uppgifterna om boken infors alltid pd samma sitt pa katalogiseringsforma-
tet. Det ar viktigt att folja standarden eftersom uppgifterna i och med att
adb-systemen utvecklas stdndigt maste dverforas till nya programversioner
och informationssystem och standarderna underlittar detta arbete.

3.3 Tidningar och tidskriftscirkulation

Forsamlingen kan prenumerera pa tidningar till kansliet och lata dem cirku-
lera enligt de anstélldas dnskemal. Det finns att fa plastparmar som tidskrif-
ten kan placeras 1 medan den cirkulerar. P& plastpdrmen limmas en cirkula-
tionslista pd vilken tidningens namn, nummer och utgivningsar antecknas.
Ocksa ldasarnas namn och tjanstestille antecknas (t.ex. diakonibyran, ung-
domsbyran); i sma arbetskollektiv racker det med personens namn. Nér den
anstdllda har lést tidskriften antecknar han eller hon sina initialer vid sitt
eget namn. Nir tidskriften har cirkulerat firdigt tas parmen och cirkula-
tionslistan bort och tidskriften stills 1 hyllan 1 en tidskriftsamlare. Det ar
skal att tinka 6ver hur ldnge de olika tidskrifterna skall forvaras.

3.4 Utlaning

Forsamlingen kan anvinda sig av l&nekvitton, pa vilka antecknas uppgifter-
na om boken eller tidningen samt om lanaren. Kvittot placeras pé det stille
1 hyllan dér boken eller tidningen funnits. Kvittomodell:
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X-forsamlingens bibliotek klass..............

Biblioteksprogrammen har ocksd en utlaningsfunktion, varvid utldningen
infors direkt i programmet och inga kvitton behovs. Nir man ldser uppgif-
terna om boken 1 programmet ser man da ocksd genast om boken 4r utlanad
eller inte.
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4. MAGASINERING, UTGALLRING, UNDERHALL OCH FORVARIN-
GAV MATERIAL

4.1 Magasinering och utgallring

Enligt de allmdnna principerna for biblioteksverksamhet paverkas ma-
gasineringen och utgallringen av ménga olika faktorer. Bokens innehall blir
foraldrat, uppfattningen om informationens tillforlitlighet forandras, boken
anvinds litet eller ar 1 daligt skick, det finns dubbel- eller extra exemplar av
boken eller brist pa utrymme. Behovet av utgallring av fackbocker varierar
beroende pa vilket omrdde det dr fraga om. Litteratur som behandlar t.ex.
konst, litteraturhistoria, etnologi och historia kan anvéndas ldnge, medan en
del av de verk som behandlar teknik, medicin, samhéillsliv och juridik
mycket snabbt blir foradldrade. Verk som i huvudsak ar fordldrade kan dock
innehalla saddan information som inte ingér i andra verk och det kan dérfor
vara motiverat att magasinera dylika verk. Vardet av gamla bocker framgér
bland annat av antikvariatens forsidljningskataloger och pd antikvariska
bokauktioner; dylika prisuppgifter finns t.ex. 1 tidskriften Bibliophilos.
Ocksa radgivningen vid Helsingfors universitetsbibliotek ger rdd i dessa
fragor.

Med magasinering avses har forvaring av bocker annanstans dn 1 det egent-
liga biblioteket. Utgallring innebér att boken kasseras. Boken kan ocksd
doneras, siljas eller foras till pappersinsamling. Det &r ocksé skil att nu och
da gé igenom de bocker som lagrats och overviaga om de fortfarande be-
hovs. Inte heller forsamlingsbiblioteken skall vara bokmuseer. Utgallrings-
principerna paverkas ocksd av hur mycket utrymme det finns pd hyllorna.
Ocksa forsamlingsbibliotekets uppgifter och mél samt tillgdngen pd mate-
rial 1 narheten - p4 kommunens eller stadens bibliotek - paverkar principer-
na for utgallring.

Depébiblioteket i Kuopio tar emot ett vilhdllet exemplar av allt séddant
material som inte redan finns i bibliotekets samlingar. Resten sinds till
pappersinsamling. P4 adressen http://www.nrl.fi/Aineiston vas-
taanotto ja varastointi kan man kontrollera vad biblioteket inte tar
emot; pa samma webbplats ser man i databasen Vaari direkt vad som redan
finns pa lagerbiblioteket.
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Helsingfors universitetsbibliotek anser att historiska helheter inte bor kasse-
ras eftersom de utgor vardefullt forskningsmaterial. Biblioteket 4r 1 egens-
kap av nationalbibliotek intresserat av i princip all gammal litteratur fram
till Finlands sjalvstindighet, men sdrskilt av sddant som géller svenska
tiden. I forsamlingarna kan t.o.m. finnas unika forfattningssamlingar fran
1600-talet, som inte nodvindigtvis finns pa biblioteket fran tidigare.

Det ar svart att ge nagra anvisningar om vad som skall gallras ut, men ge-
nerellt sett skall ingenting verkligt gammalt kasseras. I princip har universi-
tetsbiblioteket i viss mén utrymme att ta emot gamla bocker men bibliote-
ket vill veta vilka forsamlingar som planerar att donera sddana och hur
stora mingder det dr frdga om. Helsingfors universitetsbibliotek har dock
inte resurser att katalogisera dylika donerade samlingar utan bdckerna ma-
gasineras ocksa dar tillsvidare.

Det ovan namnda giller litteratur som givits ut fore sjalvstdndighetstiden.
Om forsamlingarna inte har utrymme att pa ett adekvat satt forvara gamla
bocker kan de vinda sig till Helsingfors universitetsbibliotek med eventuel-
la problem som giller foérvaring, magasinering och flyttning av bockerna
annanstans. Pa biblioteket 4r det Sirkka Havu som for ndrvarande vet mest
om dessa fragor (tfn 09-1912 2717, e-post: sirkka.havu@helsinki.fi).

Man kan ocksa fraga landskapsarkiven, om de vill ta emot gammalt mate-
rial.

4.2 Underhall och forvaring

Gamla bocker kan forvaras pa ett svalt stille t.ex. 1 pappladdor. De bocker
som anvands forvaras luftigt uppstdllda pa hyllor. Stora, tjocka och tunga
bocker skall helst forvaras liggande. Om hyllan packas alltfor full, kan
bokryggarna skadas. Om en bokrad har statt snett en langre tid forblir
bockerna sneda. Solljus och damm skadar bockerna. Bockerna skall inte
heller dras dnda fram till hyllkanten dér de 1att skrdmas, utan hellre stillas
ett par centimeter fradn kanten. Bockerna kan ocksd skadas av tejp, spetsig
blyertspenna, kulspetspenna, gummisnoddar, snéren, gem, frimmande
foremal mellan bokbladen, kopieringsmaskiner, stddning, mégel- och vat-
tenskador samt skadedjur.
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5. BIBLIOTEKSINREDNING OCH -UTRUSTNING

I biblioteket kdnns en trdhylla trevligare dn en metallhylla som passar brai

ett lager eller arkiv. Det viktigaste dr dock att hyllmellanrummen kan regle-
ras. Utgidngspunkten boér vara att en mapp av A4-storlek ryms uppritti

hyllan. D4 kan ocksd tidskrifter 14tt forvaras i 6ppna tidskriftsamlare pa
hyllan och dessutom ryms en stor del av bocker 1 stort format 1 uppritt
stdllning, vilket 1 sin tur bidrar till att halla dem s& snygga som mojligt. Om
bockerna maste transporteras och flyttas ofta och langa strackor dr det skl
att overvéga att skaffa en bokkérra for detta &ndamal.

For forvaring av kassetter, skivor och videoband finns ocksé specialdesig-
nade bord och hyllor som det dr skil att skaffa om samlingarna &r relativt
stora. Bokstod ar nédviandiga. Kartonger och parmar av olika storlek 1am-
par sig vél for forvaring av material 1 mindre storlek. De lokala affdrerna
for mobler och kontorsmaterial samt bokhandlarna star till tjénst 1 dessa
fragor. Om férsamlingen centrerat vill skaffa all biblioteksinredning och
allt material p4 samma stille, kan man t.ex. hora sig f6r om detta hos BTJ
Kirjastopalvelu. Foretaget levererar ocksa olika typer av skyltar, material
for reparation av bocker, bokstdd och kartonger samt stillningar for tidnin-
gar, utstidllningar eller presentationer. Adressen ir:

BT]J Kirjastopalvelu
Hallonnésgatan 23 A
PB 84

00211 Helsingfors
tfh 09-584 0440
hemsida: www.btj.fi
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6. BIBLIOTEKSPROGRAM

I samband med att vi utarbetade dessa anvisningar bekantade vi oss med
sddana biblioteksprogram som kan komma 1 frdga vid uppstéllningen av
forsamlingarnas bibliotek. Férsamlingarna kan sjidlva be programleveranto-
rerna om ndrmare presentationer och prisuppgifter och fatta beslut enligt
eget val.

1) Akateeminen Tietopalvelu ATP Oy
Fernissagatan 2 B

01300 Vanda

tfth 09-836 2800

fax 09-836 28010

info@atp.fi, www.atp.fi, www.atporigo.com

2) Optimiriskit Ky

PB 47

07171 Borgnis

tfh 019-6647 660

fax 019-6647 659

e-post: optimi@optimiriskit.fi

3) PrettyBit Software Oy
Pyh3jarvenkatu 5 B
33200 Tammerfors

tfn 03-3142 4000

fax 03-3142 4040
http://www.prettybit.fi
info@www.prettybit.fi

Kyrkostyrelsen anviander biblioteksprogrammet PrettyLib som eventuellt
ocksa lampar sig for de storsta kyrkliga samfilligheterna.

4) SA-Evankelis Kirjasto
Rauhala Yhti6ét Oy
Pappilantie 7

60200 Seinijoki

gsm 040-8420 457

Kirsi Ijas-Lahteenméki
e-post: posti@rauhala.fi
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KLASSIFIKATIONSSCHEMA FOR
FORSAMLINGSBIBLIOTEK

01

03

06

07

07.1

07.2

07.3

ALLMANNA ARBETEN. BOKVASENDET. BIB-
LIOTEKSVASENDET. ALLMAN KULTURPO-
LITIK. MASSKOMMUNIKATION

Bibliografier = Bokforteckningar
allmiinna bibliografier, nationalbibliografier, lokala
bibliografier, forteckningar 6ver lirdomsprov, per-
sonbibliografier

Allménna uppslagsverk
allmiinna faktabocker, uppslagsverk, encyklopedier

Allmén kulturpolitik
allminna verk om kultur, féreningar, stiftelser, sam-
fund, museer, arkiv

Kommunikation
allmidnna verk om kommunikation, kommunika-
tionsteori

Pressen
allminna verk om tidningspressen, tidskrifter och
lokalpressen, journalistik, redaktionsarbete, lisa-
rundersokningar

Radio- och televisionsverksamhet
allmiinna verk om radio- och televisionsverksamhet,
radiostationernas verksamhet, radions nyhetsverk-
samhet, radioredaktorens arbete, lyssnarundersok-
ningar, tv-stationernas programverksamhet, nyhets-
verksamhet och redaktorens arbete, tittarundersok-
ningar

Kyrkan och medierna

massmedier i vilka kyrkan p& négot sitt dr involve-
rad (se ocksa 25.3)



07.4

11

14

15

16.8

17

15

Niatkommunikation
FILOSOFI. PSYKOLOGI. ETIK

Filosofi
allminna verk om filosofi och filosofins historia,
filosofiska grundbegrepp och problem, filosofins
historia i olika linder och under olika tider

Psykologi
allmiinna verk om psykologi, dess teori, filosofi och
undersokningsmetoder, olika typer av psykologi:
t.ex. perceptionspsykologi, inldrningspsykologi, per-
sonlighetspsykologi, grafologi, drommar, hypnos,
utvecklingspsykologi, psykologi gillande olika al-
drar

Pseudovetenskap
overnaturliga fenomen, parapsykologi, ufon, spiri-
tism, andevirlden, astrologi

Vetenskapspolitik, diven kvinnoforskning
vetenskaps- och forskningspolitik, forskarutbild-
ning, organisation och finansiering av forskning,
kvinnoforskning

Etik. Livsfilosofi. Estetik
etik och moralfilosofi i allminhet; moral, etiska vir-
den och normer; etisk och moralisk uppfostran,
individual-, social-, familje- och sexualetik, livsfi-
losofi, levnadskonst, livsvisdom, levnadsregler, sjél-
vutveckling; problemet giillande skonhet och fulhet i
konsten, naturen och kulturmiljon



20.03

20.04

20.05

20.1

20.2

21

22
22.03

22.1

16

RELIGION

Uppslagsverk om religion
alfabetiskt, kronologiskt eller systematiskt upplagda
uppslagsverk och forteckningar géllande religion

Samlingsverk
artikel-, essi-, foreldsnings-, foredrags- och talsam-
lingar av en eller flera forfattare, antologier och
festskrifter med anknytning till religion

Periodiska publikationer
aterkommande publikationer som utkommer regel-
bundet eller oregelbundet, tidskrifter, serier, ars-
bocker

Religionsvetenskap
allménna religionsvetenskapliga verk, religionspsy-
kologi och -sociologi, forhallandet mellan religioner-
na, gudomar, religiosa kulter, ceremonier, riter

Kristendom. Teologi
allméinna verk om kristendom, kristen teologi och
mytologi samt religionsfilosofi; religionspsykologi, -
sociologi, -antropologi och -fenomenologi i anknyt-
ning till kristendom, kristendomens relation till an-
dra religioner

Religionsfilosofi
filosofisk analys av religion, religios livssyn och dess
forhallande till kultur, vetenskap, konst, etik och
samhiillsliv; religionsfrihet, mystik, ateism, fritin-
kande, teosofi, frimurare, antroposofi

Bibeln

Uppslagsverk om bibeln
t.ex. uppslagsordbiécker om Bibeln

Gamla testamentet
litteratur om Gamla testamentet, iven apokryfi-
biocker och fynden i Qumran



22.2

23
23.1

23.7

23.8

24

24.1
25
25.2

25.21
25.22

25.23
25.24

25.3

25.31
25.32

25.33
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Nya testamentet
litteratur om Nya testamentet
Dogmatik. Kristen etik
Dogmatik
Gudsbegreppet, Guds girning, Kristus, Messias
Trosbekiinnelser. Katekeser
den kristna trons bekiinnelseskrifter och katekeser
Kristen etik (dven kristen socialetik)
kristen individual-, social- och sexualetik, kristna
viarden och kristen moral
Andaktslitteratur (éiven spiritualitet, retreater)
andakt, bén, andaktsutdovning
Andakts- och bénbdcker
Praktisk teologi
Gudstjinsten

handbdcker, evangelie- och bonbocker, litteratur om
dop, nattvard, vigsel och begravning

Liturgik
Homiletik

predikosamlingar, postillor, kasualtalsamlingar
Hymnologi. Psalmer. Andliga sanger
Liturgisk musik

egentlig musik, t.ex. noter
Kristen undervisning och fostran (iven AV-hjilp-
medel i kristen undervisning och fostran) ( se dven
07.3 och 38)
Barnarbete

litteratur om séondagsskolor och dagklubbar
Arbete pa liroanstalter

arbete bland skolelever, morgonsamlingar
Ungdomsarbete

arbete bland ungdomar i forpuberteten, ungdomsar-
bete, specialungdomsarbete



25.35
25.36
12537
25.4
25.41
25.42
25.43
25.44
25.45
25.5

25.6
25.51

25.71
25.72

25.8
26

27
27.1
27.2
28
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Konfirmandundervisningen
Familjefostran
Vuxenfostran
Sjilavard (diven sjalavardstidskrifter)
Pastoralteologi och -psykologi
Familje- och dktenskapsradgivning
Sjalavardstelefon
Sjukhussjalavard
Dod och sorgearbete (se idiven 59)
Diakoni
allmin diakoni, dldrearbete, diakoniutbildning, om-
sorgsarbete, ovrigt handikapparbete, kriminalarbe-

te, missbrukararbete, samhiillsarbete, kyrkans sam-
hilleliga arbete

Internationell diakoni

Bistandsorganisationer
t.ex. KUH

Sjomansmission

Diaspora-arbete
arbete bland finlindare utomlands

Evangelisation

Mission
uppslagsverk om mission, missionshistoria, mission-
sorganisation, missionsteologi, missionsstrategi

Kyrkohistoria

Finlands kyrkohistoria

Ovriga linders kyrkohistoria

Kristna kyrkor och samfund
kyrkornas forhillande till staten och samhiillet, eku-
menik, Kyrkornas viirldsrad (KVR), Lutherska
virldsforbundet (LVF), Lausanneroérelsen, Euro-
peiska kyrkornas konferens, Nordiska ekumeniska
radet, ekumeniska organisationer (andra in huvu-



28.1
- 28.2
28.4

28.7

28.71
28.71052

28.71065

28.7108
28.711

28.714

28.9

29
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dorganisationerna, t.ex. MECC), ekumenisk teologi,
ekumenisk socialetik

Katolska kyrkan

Ortodoxa kyrkan

Osterlindska kyrkor
fornkyrkorna i Mellersta Ostern, katolska kyrkan i
Armenien, koptiska kyrkan, Tomaskristna kyrkor i
Indien

Protestantiska kyrkor och samfund
episkopala kyrkor, herrnhutismen, kalvinismen,
frikyrkor, presbyterianer, baptister, adventister,
pingstviinner, metodister, frilsningsarmén, angli-
kanska kyrkan, lutherska kyrkor (dven forskning i
lutherdomen), reformerta kyrkor

Evangelisk-lutherska kyrkan i Finland

Serier utgivha av centralférvaltningen for

Evangelisk-lutherska kyrkan i Finland

Protokoll (kyrkomdten, biskopsmoten, stiftsmoten

och synoder)

Kyrkostatistik (se dven 31)

Kyrkans organisation och forvaltning (se édven 35)
kyrkans ekonomi, kyrkliga tjéinster, utbildning inom
kyrkan, personalgrupper inom kyrkan, stift, forsam-
lingar, forsamlingsplaner

Vickelserorelser
bedjarrorelsen, pietismen, laestadianismen, evange-
liska rorelsen, nypietismen, karismatiska rorelsen

Ovriga samfund med kristen anknytning
t.ex. mormoner, Jehovas vittnen

Icke-kristna religioner
konfucianism, taoism, shintoism, buddhism, hin-
duism, brahmanism, sikhism, judendom, islam, reli-
gioner bland ursprungsfolk, satanism och nya reli-
gioner, bl.a. New Age
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3 SAMHALLET
allmiin samhillsvetenskap, samhiillslira
30.1 Sociologi

socialpsykologi, vixelverkan mellan individ och
sambhiille, opinionsundersékningar, attityder, grup-
pundersokningar, social vixelverkan, propaganda,
familjesociologi, sociologi gillande olika familjefor-
mer, familjemedlemmarnas stillning och roller i
familjen, kriminologi, vilds- och kriminalsociologi,
maffian, terrorism, smuggling, narkotikahandel,
ekonomisk brottslighet och adb-brottslighet

31 Statistisk vetenskap (diven statistik)
statistik om olika omraden, befolkningsvetenskap

och befolkningsstatistik (se dven 28.7108)

32 Statskunskap. Politik
statsfilosofi, politiska system, regeringsform och
statsforfattning, partier, internationell politik, alko-
holpolitiken i Finland, kvinnans stiillning, jimstilld-
het, KSSE, FN, minskliga riittigheter, migration,
flyktingar, internationellt samarbete, internationell
fostran, internationella organisationer (t.ex. Europa-
radet, Nordiska radet), EU, fredsfragan, fredsforsk-
ning, fredsfostran, fredsrorelsen, civiltjinst, ned-
rustning
33 Rittsvetenskap

lag- och forfattningssamlingar, rittsvetenskapliga
tidskrifter, internationell ritt, Europariitten, offent-
lig ritt och forvaltningsritt, statsriitt, tjéiinstemanna-
ritt, socialritt, skatteritt, kommunalritt, civil- och
handelsritt, familjeriitt, arvs- och testamentsritt,
sakriitt, obligationsritt, immaterialritt (t.ex. lags-
tiftning om upphovsritt och copyright, frihandels-
ritt), handelsritt, ekonomisk ratt, miljoritt (t.ex.
lagstiftning om avfallshantering och djurskydd,



33.27

34

33

36
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jord- och vattenriitt), arbetsritt, straffritt och pro-
cessriitt.

Kyrkoritt
finlindsk kyrkoriitt, dven lagstiftning om kyrkobes-
kattning, dvrig kyrkoritt

Regionplanering
planliggning, miljopolitik, regionpolitik, region-
planering, miljoplanering, planering av bostadsom-
raden, trafikplanering, planering av gronomraden,
begravningsplatser och planering av dem

Forvaltning
statsforvaltning, statsforvaltningens organisation,
centralforvaltning (ministerier, centrala idmbets-
verk, statsradet), linsforvaltningen, kommunfor-
valtningen, kommunférvaltningens organisation,
kommunplanering, kommunalval, kommunalt sa-
marbete, brand- och riddningsviisendet, polisvisen-
det, tullvisendet (se dven 28.711)

Ekonomi
allminna verk om ekonomi, nationalekonomi och
samhillsekonomi, ekonomiska system (t.ex. kapita-
lism, socialism), ekonomisk politik, ekonomiska
strukturer, konjunkturer, ekonomiska kriser, hog-
konjunkturer, ekonomiska depressioner, stimulans
av ekonomin, néringsstrukturer, kapital, natur-
resurser, arbete, arbetslivet, arbetsforhallanden,
stress, barnarbetskraft, sysselsittning, arbetsloshet,
uppsiagningar, arbetsformedling, gistarbetare, ar-
betsmarknadsorganisationer, fackforeningsrorelsen,
fortroendemannasystemet, beskattning (iiven skatte-
politik, olika skatter, skattedeklarationer och ifyllan-
det av dem)



36.6

37

37.2

38

38.1

38.2

22

Internationell ekonomi och internationella

ekonomiska organisationer. Utvecklingssamarbete
t.ex. EC, EEC, EFTA, OECD och av dem bedriven
ekonomisk o.a. politik, ekonomiska forhallanden i u-
linderna, utvecklingen, hilsoviarden i u-linderna,
utbildningen i u-léiinderna, lant- och skogsbruk i u-
linderna, kvinnorna och utvecklingen, katastrofh-
jilp, humanitir hjilp
Socialpolitik
dven arbetarskydd, ergonomi
Politik gillande social trygghet
socialtjinster, utkomstskydd, hemtjinst o.d., ildre-
omsorg, handikappviard, familjepolitik, familje- och
dktenskapsradgivning, moder- och faderskapsle-
dighet, skyddshem, médrahem, dagvard, barn- och
ungdomsvard, missbrukarpolitik, alkoholpolitik, A-
kliniker, AA-rorelsen, akut- och tillnyktringssta-
tioner, nykterhetsfragan, narkotikapolitik, vard av
narkotikamissbrukare, bekimpning av narkotika
Uppfostran. Undervisning. Pedagogik (se #ven
25.2)
allméinna verk alltid i huvudklassen
Familjefostran
handledningar i uppfostringsfragor for forildrar,
tidig fostran i hemmet, uppfostringsradgivning och
byraer for radgivning i uppfostringsfragor
Pedagogik och laromedel
liromedel, t.ex. AV-utrustning, pedagogik, allméinna
verk om pedagogik och lirometoder, grupparbete,
undervisningsmaterial, liromedel, pedagogik inom
olika omraden



38.5

38.6

38.7

39

49

50.1

56.9
59
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Utbildningspolitik. Skollagstiftning
skolor, skolformer, skollagstiftning, skolplanering,
studiehandledning, samarbete mellan hem och skola,
grundskolor, gymnasier, yrkesinriktad utbildning,
yrkesutbildning inom olika omraden med undantag
av universitetsutbildning, liroavtalsutbildning

Vuxenutbildning
vuxenutbildning, omskolning, livsling utbildning,
folkhogskolor, medborgarinstitut, arbetarinstitut
Ungdomsarbete
kommunalt ungdomsarbete, gingarbete, scoutrorel-
sen
Forsvar

GEOGRAFI. RESOR. ETNOLOGI. KARTOR
alla geografiska kartor, resehandbdcker, reseskil-
dringar, resor, turism

Kulturantropologi
etnologi, folkliga traditioner, folkseder, festtradi-
tioner, mat- och dryckestraditioner, niringar, verk-
tyg, textiler, folkdrikter, smycken, byggnader ur
etnologisk synvinkel

NATURVETENSKAP. MATEMATIK. MEDICIN

Miljovard. Naturskydd
miljofostran, fororeningar, utrotningshotade arter,
luft-, vatten- och djurskydd

Ekologi

Medicin. Hilsovard
sexologi, sexualfostran, handledning i sexuella fra-
gor, storningar i sexuallivet, preventivmedelsradgiv-
ning, vard i livets slutskede, terminalvard, hospice-
hem (se dven 25.45), psykiatri, psykoterapi, indivi-



61

69.11

69.13

72.24
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dualterapi, parterapi, familjeterapi, gruppterapi,
kortterapi, mentalhygien, ingest, depression, stress,
burnout, sjalvmord, hilsovard bland aldringar, verk
om sjukdomar bland aldringar och om minniskans
fysiska aldrande, allminna verk om geriatri och ge-
rontologi

TEKNIK. INDUSTRI. JORD- OCH SKOGS-
BRUK. FORETAGSEKONOMI. TRAFIK

Adb. Automation. Styr- och reglerteknik
programmering, datorer, kringutrustning

Ledarskapsteknik och -metoder
ledarskap, beslutsfattande, resultatansvar, intern
marknadsforing

Personalpolitik och arbetsunderséokningar
utbildning pa arbetsplatsen, personalstruktur, ans-
tallning, placering och introduktion i arbetet, ar-
betshandledning, foretagens interna informations-
och PR-verksamhet, arbetsanalys, arbetsmitning,
befattningsbeskrivningar, tidsstudier

KONST. MUSIK. MOTION

uppslagsverk om konst, allminna verk om olika
konstgrenar och konstforskning, konstnirsmatri-
klar, arkitektur, byggnader, byggnadstyper, inred-
ningsarkitektur, fotografering, fotografiteknik och -
historia, fotografens arbete, fotografiguider, port-
ritt, stilleben, film, filmproduktion och -teknik,
biografverksamhet, filmtyper, idrott, lekar, nojen,
spel, lotterier
Kyrkokonst

kyrkor, kapell, kloster, forsamlingshem, tempel,
moskéer ur arkitektonisk synvinkel



78

80

87

929
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Musik
allmiin musik (jfr 25.2 och underklasser)

SKONLITTERATUR. LITTERATURVETENS-
KAP. SPRAKVETENSKAP

Skonlitteratur, lyrik, aforismer, versbocker, ska-
despel, sagor, romaner
Sprakvetenskap
sprakriktighet, sprakvard, ordbocker, ordbicker pa
olika sprak, ordbicker over frimmande ord

HISTORIA

historieforskning, allmin historia och arkeologi,
virldshistoria, Finlands historia, Europas historia,
Ovriga virldsdelars historia

Person- och slikthistoria
biografier, memoarer, dagbiocker, brevsamlingar,
sliktforskning, Vem och Vad, matriklar



